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Должностной регламент старшего специалиста 2 разряда
отдела урегулирования задолженности Межрайонной ИФНС России №9 по Приморскому краю

Регистрационный номер (код) должности по Реестру
должностей федеральной государственной гражданской службы,
утвержденному Указом Президента Российской Федерации
от 31.12.2005 N 1574 "О Реестре должностей федеральной
государственной гражданской службы", - 11-4-4-063

I. Общие положения

1. Должность федеральной государственной гражданской службы (далее - гражданская служба) старшего специалиста 2 разряда отдела урегулирования задолженности Межрайонной ИФНС России №9 по Приморскому краю (далее - старший специалист 2 разряда) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории "обеспечивающие специалисты".
2. Назначение на должность и освобождение от должности старшего специалиста 2 разряда осуществляются приказом Межрайонной ИФНС России №9 по Приморскому краю (далее - инспекция).
Старший специалист 2 разряда непосредственно подчиняется начальнику отдела.
В период временного отсутствия полномочия старшего специалиста 2 разряда делегируются старшему государственному налоговому инспектору по распоряжению начальника отдела.

II. Квалификационные требования к уровню профессионального
образования, стажу государственной гражданской службы
(государственной службы иных видов) или работы
по специальности, направлению подготовки, знаниям
и умениям, которые необходимы для исполнения
должностных обязанностей

3. Для замещения должности старшего специалиста 2 разряда устанавливаются следующие требования:
а) наличие профессионального образования по специальности, направлению подготовки: «Экономика», «Финансы и кредит», «Менеджмент» или иные специальности и направления подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки;
б) наличие профессиональных знаний, включая знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, Соглашения от 14 апреля 2014 г. № 0001/7/ММВ-23-8/3@ «О порядке взаимодействия Федеральной налоговой службы и Федеральной службы судебных приставов при исполнении исполнительных документов», знание основных причин образования задолженности по обязательным платежам, анализу ее динамики и структуры, эффективности мер по урегулированию (взысканию) задолженности; знание понятий и мер принудительного взыскания задолженности, основ управления и организации труда, процесса прохождения гражданской службы, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, служебного распорядка управления, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
в) наличие профессиональных умений, необходимых для обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности инспекции, реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями (в том числе с сетью Интернет), в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, подготовки деловой корреспонденции.

III. Должностные обязанности, права и ответственность

4. Основные права и обязанности старшего специалиста 2 разряда, а также запреты и требования, связанные с гражданской службой, которые установлены в его отношении, предусмотрены статьями 14, 15, 17, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
5. Старший специалист 2 разряда осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Положением о Федеральной налоговой службе, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 30 сентября 2004 г. N 506, положением Межрайонной инспекции Федеральной налоговой службы №9 по Приморскому краю, утвержденным руководителем Управлением Федеральной налоговой службы России по Приморскому краю "15" июля 2015 г., положением об отделе урегулирования задолженности приказами (распоряжениями) ФНС России, приказами УФНС России по Приморскому краю, приказами инспекции, поручениями руководства управления и начальника инспекции.
5.1.  Для выполнения возложенных на старшего специалиста 2 разряда обязанностей он также вправе осуществлять полномочия, определенные Положением об отделе:
- вносить предложения по совершенствованию работы отдела урегулирования задолженности;
- запрашивать и получать в установленном порядке от отделов Инспекции по Приморскому краю материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела; 
- вести в установленном порядке переписку с физическими и юридическими лицами по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
- готовить проекты документов по функциям отдела и направлять их на заключение соответствующим подразделениям Инспекции;
- представлять налоговый орган в судах, местных органах государственной власти, государственных учреждениях по поручению руководства Инспекции;
- вносить предложения, направленные на совершенствование налогового законодательства, работы отдела и инспекции по улучшению собираемости налогов и других обязательных платежей;
- требовать от налогоплательщиков или иных обязательных лиц документы по формам, установленным государственными органами и органами местного самоуправления, служащие основаниями для исчисления и уплаты налогов, а также пояснения и документы, подтверждающие правильность исчисления и своевременность уплаты налогов.
5.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о Межрайонной ИФНС России №9 по Приморскому краю старший специалист 2 разряда организует свою работу в соответствии с Инструкцией на рабочее место РМ 9-4-1   в соответствие с приказом ФНС России от 10.06.2005 №САЭ-3-25/262@ и ИРМ-05.08.09.02-2,  ИРМ-05.08.09.02-1:
- исполняет задачи и функции, возложенные на отдел Положением об отделе урегулирования задолженности и обеспечения процедур банкротства;
- рационально использует знания и опыт;
· соблюдет служебный распорядок и государственную дисциплину при выполнении должностных обязанностей и полномочий, соблюдает порядок работы со служебной информацией, требования по охране труда. 
· формирует решения о взыскании налога (сбора), пени, штрафа за счет имущества налогоплательщика – физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем в соответствии со ст. 48 НК РФ.
· формирует и направляет в адрес налогоплательщиков исковые заявления о взыскании налога (сбора), пени, штрафа за счет имущества налогоплательщика – физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем в соответствии со ст. 48 НК РФ.
· формирует и направляет в судебные органы исковые заявления о взыскании налога (сбора), пени, штрафа за счет имущества налогоплательщика – физического лица, не являющегося индивидуальным предпринимателем в соответствии со ст. 48 НК РФ
· направляет исполнительные документы в соответствии с Федеральным законом от 02.10.2007г. №229-ФЗ «Об исполнительном производстве» в ОСП или по месту выплаты периодических платежей (ГУ Управление Пенсионного фонда РФ или по месту работы должника).
- осуществляет контроль за получением от службы судебных приставов постановлений о возбуждении исполнительного производства, а также актов описи и ареста имущества, своевременно и достоверно проводит с ОСП  инвентаризацию и мониторинг исполнительных документов, находящихся на исполнении в службе судебных приставов, в соответствии со ст.48 НК РФ.
· осуществляет систематический контроль за погашением налогоплательщиками (плательщиками сборов) – физическими лицами задолженности, в отношении которых применяются меры о взыскании за счет имущества (ст. 48 НК РФ).
- проводит инвентаризацию поступивших денежных средств в ходе исполнительного производства и направляет в службу судебных приставов уведомление в соответствии   Федерального закона от 02.10.2007г. №229-ФЗ «Об исполнительном производстве» о погашении задолженности. 
-  представляет интересы инспекции и в соответствии со ст. 48, 49, 50 Федерального закона от 02.10.2007 г. № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве» участвует в совершении исполнительных действий по исполнительным производствам на взыскание задолженности по налогам.
- ежемесячно осуществляет сверку данных отчета по форме № 4-ОР, характеризующих работу по обращению взыскания на имущество в соответствии со ст.48 НК РФ, а также ее результаты с соответствующим отчетом службы судебных приставов.
- осуществляет контроль за ведением информационного ресурса: «Журнал результатов работы налоговых органов по принудительному взысканию недоимки» Раздел V «Учет работы по взысканию налога, сбора  или пени за счет имущества со ст.48 НК РФ».
- осуществляет работу по обжалованию документов, поступивших от ОСП, в порядке подчиненности в соответствии с Федеральным законом от 02.10.2007 г. № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве».
- подготавливает  материалы по запросам сторонних организаций, УФНС России по Приморскому краю, других инспекций.
- подготавливает  ответы на обращения налогоплательщиков.
6. Старший специалист 2 разряда несет персональную ответственность, в соответствии с законодательством  Российской Федерации, за:
- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на государственного служащего должностных обязанностей; 
-  действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;           
          -  разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
	- разглашение государственной тайны.
	Предусматривается ответственность гражданского служащего, определенная уголовным, административным, гражданским законодательством Российской Федерации, а также законодательством о гражданской службе.
 Согласно пункту 3 статьи 15 Федерального закона № 79-ФЗ в случае исполнения гражданским служащим неправомерного поручения гражданский служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

IV. Перечень вопросов, по которым старший специалист
2 разряда вправе или обязан самостоятельно принимать
управленческие и иные решения

7. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
- контроль за получением от службы судебных приставов постановлений о возбуждении исполнительного производства, а также актов описи и ареста имущества, 
- проведение с ОСП Уссурийскому городскому округу инвентаризации и мониторинга исполнительных документов, находящихся на исполнении в службе судебных приставов, в соответствии со ст.48 НК РФ
- контроль за погашением налогоплательщиками – физическими лицами задолженности, в отношении которых применяются меры о взыскании за счет имущества (ст. 48 НК РФ)
- проведение  инвентаризации поступивших денежных средств в ходе исполнительного производства.
- участие в совершении исполнительных действий по исполнительным производствам
- проведение сверки данных отчета по форме № 4-ОР, характеризующих работу по обращению взыскания на имущество в соответствии со ст.48 НК РФ с соответствующим отчетом ССП.
8. При исполнении служебных обязанностей старший специалист 2 разряда обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- контроль за получением от службы судебных приставов постановлений о возбуждении исполнительного производства, а также актов описи и ареста имущества, 
- проведение с ОСП Уссурийскому городскому округу инвентаризации и мониторинга исполнительных документов, находящихся на исполнении в службе судебных приставов, в соответствии со ст.48 НК РФ
- контроль за погашением налогоплательщиками– физическими лицами задолженности, в отношении которых применяются меры о взыскании за счет имущества (ст. 48 НК РФ)
- проведение  инвентаризации поступивших денежных средств в ходе исполнительного производства.
- участие в совершении исполнительных действий по исполнительным производствам
- проведение сверки данных отчета по форме № 4-ОР, характеризующих работу по обращению взыскания на имущество в соответствии со ст.48 НК РФ с соответствующим отчетом ССП.

V. Перечень вопросов, по которым старший специалист
2 разряда вправе или обязан участвовать при подготовке
проектов нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

9. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, закрепленных за отделом.
10. Старший специалист 2 разряда в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
положений об отделе и управлении;
положений об инспекциях Федеральной налоговой службы по району, району в городе, городу без районного деления, инспекциях Федеральной налоговой службы межрайонного уровня;
графика отпусков гражданских служащих отдела;
иных актов по поручению непосредственного руководителя и руководства управления.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования
и принятия данных решений

11. В соответствии со своими должностными обязанностями старший специалист 2 разряда принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

VII. Порядок служебного взаимодействия

12. Взаимодействие старшего специалиста 2 разряда с федеральными государственными гражданскими служащими управления, инспекций и ФНС России, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885 "Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих" (Собрание законодательства Российской Федерации, 2002, N 33, ст. 3196; 2007, N 13, ст. 1531; 2009, N 29, ст. 3658), и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и приказами (распоряжениями) ФНС России.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых
гражданам и организациям в соответствии с административным
регламентом Федеральной налоговой службы

13. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и в пределах функциональной компетенции оказание государственных услуг старшим специалистом 2 разряда не предусмотрено.

IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

14. Эффективность профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 2 разряда оценивается по следующим показателям:
выполняемому объему работы и интенсивности труда, соблюдению служебной дисциплины;
своевременности и оперативности выполнения поручений;
качеству выполненной работы;
способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям.
снижению количественного и качественного показателей нарушений, устанавливаемых в ходе аудиторских проверок внутреннего аудита (включая тематические проверки);
своевременности предоставления ответов на запросы налогоплательщиков, контролирующих и правоохранительных органов;
своевременности предоставления отчетов, и другой информации в Управление ФНС России по Приморскому краю.



Начальник отдела
урегулирования задолженности                                               Е.Г.Тарасюк
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